تم تحمیل هذا الملف من 


ولاية ادرار 


ا ار ار 


الکاتب | حسوی حمد عید الغی 


بدیهیات حول 


نظام التشة 


0 


Windows 


بتميز هذا االظقشام عن نظام (Ms-Dos)‏ بماا بلي: 
أ ا س ولل تخدام. 
هو لةالتعام زل ام ع الملةف ات. 
استخدام أكثشر من تطبييق في آن واحد. (Multitasking)‏ 
يستخدم القوائم (كu,ع] )۷‏ ويتم الاختيار عن طريق الماوس.(ءئM0u)‏ 
استخدام أشکكال ورموز صغيرة تسمى الأيقونات ئع])) وهي تمثل تطبيقات معينة. 
د الاوا ن التي يج ب حفظه اقل ل ج ادا 


توجد عدة إصدارات من هذا النظام مل ) 2000 (Windows 95, Windows 98, Windows‏ 
NT)‏ g(Windowsعieد‏ تشغیل أحد هذه الإصدارات فان أول ما يظهر على الشاشة هو ما یعرف بسطح 
الك حي د لک ي ي سسس : 


جهھ نز الکومبيوتر(۲ع) (My compu‏ 


من خلال هذا الرمز نستطيع رؤية محركات الأقراص مثل مشغل القرص اللين (4:) القرص الصلب ):٣(‏ 
وعناص ر أخرى مثل الطابعات ولود ةة التحكم.. .السع. 


اة الد خنذوفات (Recycle Bin)‏ 


عند حذف أحد الفهارس أو الملفات فإنه يتم وضعها في هذه السلةء وإذا أردنا حذفها أو استرجاعها فيتم عن 
طل و و و اال ي ي 
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مت فح الإنترن ت (The internet)‏ 

ش ريط المه ام (Task bar)‏ 

يوجد في أسفل شاشة سطح المكتب» ويوجد على أقصى يسار هذا الشريط زر إبدأً )اواو والذي من خلاله 
ندخل إلى البرامج» كما يحتوي في أقصى يمينه على رمز للساعةء ونوع الكتابة » ورمز للصوت... الخ. 
إل ةل وارد: (Inbox)‏ 

في حالة وجود فاكس مودم فعن طريق هذا الرمز نستطيع إرسال واستقبال الفاكسات واستقبال البريد 
الإلكتروز ‏ يي. 
الف رة (Mouse)‏ 


صمم هذا النظام لكي يعمل مع الفارة لسهولة استعمالها › إضافة إلى إمكانية استخدام لوحة المفاتيح . 


الات خخاءات الرث اة رة 
التأشير :وهو تحريل الماوس لوضح المؤشر لى أحد البنود. 


الضغط أو النقر : (عمذ)ع:اc)‏ وهو التأشير على أحد البنود ثم الضغط على زر الفارة الأيسر مرة واحدة ثم 
الإ ا ت > لت 


اسب : (Dragging)‏ وهو مواصلة الضغط على زر الفارة الأيسر مع تحريكها إلى الجهة التي تريد. 
النقر المزدوج : (عناع ماطuه0)‏ وهوالنقر السريع مرتين متتاليتين على زر الفارة الأيسر ثم الإفلات. 
ا ا 
لتشغيل أي برنامج يجب الضغط أولكً على زر إبداأً tar‏ فتظهر القائمة الموضحة. 
نضع المؤشر على قائمة اأبرnI Programs‏ فتظهر قوائم فرعية تدل على أسماء البرامج المختزنة بالجهاز 
ومن خلال هذه القائمة نستطيع أن نختار البرنامج الذي نريد. وذلك عن طريق الضغط عليه بزر الفارة الأيسر 
و ا ي ضا 
ال رalجPrograms‏ 


Start إب‎ 


إغ الاق البرن امج أو الناف فة 


يتم إغلاق النافذة إما عن طريق زر الإغلاق الموجود أقصى يمين البرنامج أو النافذة أو عن طريق اختيار ملف 
(٠ا۴)‏ من شريط قانمة البرامج واختيار إغلاق (close).‏ 


الاق الج اراواله رو الول دوز 
اض غط على زر إبداً Start‏ الموجود في أقصى یسار شربط المهام(إba (task‏ 


ضع المؤشر على الأمر س٠ل‏ ٤uطS‏ ونضغط على الزر الأيسر للفارة فتظهر لنا نافذة تحتو تحتوي على 3 خیارات 
kk‏ 
إنه اء ويذ وز لإغغ لق الج ازن 
إه لالادةتش غيل وبذ وز. 
ال اء وين دوز والنروج الى دن0 
يمتاز الخيار الأول ثم نضغط على زر نعم ء۷ لتنفيذه أو على زرلا م" لعدم تنفيذه 


ا تحكم ڪي جج م اناف ذةوتخزرنه ابه 


تكبير النافذة ( للحد الأقصى) واستعادة حجمها : اضغط على زر التكبير تصبح النافذة تملا كل الشاشة ويظهر 
زر التكبير على شكل مربعين وبالنقر على هذاالزر تعود النافذة إلى وضعها قبل التكبير. 
تصغير النافذة ( للحد الأدنى) واستعادة حجمها : اضغط على زر التصغيرليصغر حجم النافذة وتظهر على شكل 
ايو ةلل س ريط الله المم. 
تغير حجم النافذة :نضع المؤشر على أحد أركان النافذة الخارجية فيتغير شكل المؤشر إلى سهم ذي رأسين 
وباستمرار ال غط والسسحب إلى الداخل أو الخارج نستطيع أن نتحكم في حجمها. 
تحريك النافذة :نضع المؤشر على شريط العنوان للنافذة ثم نضغط مع السحب إلى الجهة التي نريدها. 
تمرير المحتويات بالإطار :يوجد لكل إطار شريط تمرير رأسي( أعلى وأسفل) وشريط تمرير أفقي ( يمين أو 


يسار) حيیث عن طريق هذه الأشرطة نستطيع أن نرى كامل محتويات الإطار. 
ترتڊ ب النواف iiذالمفتود‏ ةم gورةواد‏ دة 


عند فتح أكثر من نافذة نستطيع ترتييها عن طريق وضع المؤشر في مكان فارغ على شريط المهام والضغط 

على الزر الأيسر للفارة فتظهر قائمة أوامر ينتج عن طريقها ترتيب النوافذ المفتوحة إما على شكل متتالي 

cascade‏ أو بشکل أفقي 1ھ٤"‏ هط ۲11٥‏ أو بشكل عامودي رااھc٤۲م۷ ۲11٥‏ أو تصغير جميع النوافذ 
Minimize all Windows‏ 


ترد ٍ الأيقو نات أو الر_ وز عا سى س ğĞصğصصطح‏ الكت ب: 


نضع المؤشر على مكان فارغ على سطح المكتب ونضغط على المفتاح الأيمن للفارة فتظهر قائمة أوامر تختار 
منها Arrange Icons‏ فتظهر قائمة أوامر أخرى فتختار منها ترتیب الرموز حسب الاسم by name‏ أو 
حسب النوع ممر) رط أوحسب ‌الحجم زي رط أوحسب التاريخ.ء٤وd‏ ,ط 


Arrange Icons 


كيفية الحصول على التعليمات والمساعدة في نطاق الويندوز؛ 


اضغط على زر إبدأً إو)؟ ثماضغط على الأمرمساعدة صpإاعءط‏ فتظهر نافذة. 
عند الضغط على التبويب Qدا؟‏ فیتم إظهار نافذة وفيها مكان للكلمة أو الأمر الذي أريد البحث عنه فأقوم 
بادخال الكلمة ثم اض خط على Display‏ فتظر الملومات عن الكلمة التي كتبها. 


ا ات تند:( 
للبحث عن ملف أنشاته ولكنك لاتتذكر أين حفظته :| تبع الخطوات التالية: 
اضغط علی زر إبداً اء بعد ذلك ضع المؤشر فوق ۵ہ ثم اضغط کک Fes or folders‏ فتظهر لك 
زاف دة 

ومن خلال هذه النافذة وعن طريق التبويب «0ناوءم ١«ه N١‏ إن تبحث عن الملف عن طريق اسمه أو 
ام اده 


ومن خلال التبويب Date Modified‏ نستطیع أن تبحث عن الملف عن طريق تاريخ إنشائه ومن خلال 
التبويب Advanced‏ نستطیع أن نبحث عن الملف عن طريق أي كلمة وردت بالملفع‌ام find‏ 


إة ڪات ية فة Windows‏ 


يتم اعداد بيئة sسملم۷1‏ عن طريق لوحة التحكم أامردم اها٤ره٤))‏ والتي يتم فتحها بطريقتين هما: 


افتح أيقونة إماuامصهء‏ و« من سطح المكتب ومن ثم وضع المؤشر على أيقونة لوحة التحكم [0إ٤رهC‏ 
1م ونض غط على الزر الأيسر للفارة مرتين متتلاليتين. 


اض غط على زر Start‏ ثم نختار اعدادات (Setting)‏ بعد ذلك نضغط على 
Control panel‏ 

a SE‏ هذه للود ğةاعدادادء‏ دة امور مهسا 
حيث من خلال هذه اللوحة اختيار أيقونة اعداد 


Time‏ / مtەوعن‏ طريق هذا الرمز نستطيع أن نغير الساعة والتاريخ حسب ما نرید 
من خلال هذا الرمز نستطيع أن نتحكم ب: 


شاشة العرض من حيث الخلفية (Background)‏ الموجود على سطح المكتب 
المظهر (عء«دإدءمم4) من حيث أنواع الخطوط وحجمها وتوزيع الألوان لعناصر النوافذ 
شاشة التوقف )Screen saver)‏ حیث يتم اختيار منظر أو نص يظهر أثناء التوقف عن العمل لفترة بسيطة . 


اعداد الفارة : ۷10156[ حيث من خلال هذا الرمز الموجود داخل نافذة لوحة التحكم أن نغير من خصائص 
الفارة التي نستخدمهامن حيث استخدام الأزرار وشلل المؤشر وسرعة حركته. 


اعدادات إقليمية : (و«ذ)ه؟ اد«رمزءء]) حيث من خلال هذا الرمز الموجود داخل نافذة لوحة التحكم أن 

نتحكم في اختيار اسم الدولة الحالية ليتم على أساسه وضع نظام الوقت والتاريخ والعملة المحلية المستخدمة 

في هذه الدولة. كذلك تستطيع أن تتحكم في كتابة الأرقام العربية والهندية ولذلك نستطيع أن نتحكم بالعملة 

(رءصeاur)من‏ حيث نوع العملة المستخدمة في البلد ونستطیع أیضاً أن نتحکم بالوقت (۲],۲) والتاریخ 
Date‏ ن ث اأ ننمط الم تخدم. 


اعداد الخطوط : (۴5) من خلال ھذا الرمز الموجود في لوحة التحكم نستطيع أن نختار أي نوع من نوع 
الخط gÜğgĞوط‏ العرير ةة والإتخااز ا ةة 


ومن خلال لوحة التحكم نستطيع أن نضيف أجهزة وبرامج والتحكم في الشبكات والإنترنت ولوحة المفاتيح ... 
۱ : 


إدارة ال ا والفه ارس 


يحتوي نظام 0s‏ لم۷ على برنامج اسمه مستکشف الویندوز eاoام×٤ 0W‏ قہ ا۷ حیث من خلال هذا 
ال ا ا ن ل اا ا 


نخ ونقل وحفذف وتغير وإنشاء أسماء الملفات والفهارس 
التحكم في طريقهة عرض محتوبتا الاقراص 

التحكم في طرية ةة عرض الفهارس ومحتوياتها : 
تهب ii‏ الأة راص المرن iğةوالن‏ ËÈöğخبينه‏ بى 


ولتش غيل هذا البرن امج يوج دط-ريفتين هه انان 


اضغط علی زر ٤۲ھ‏ تم نضع المؤشر على ھا عہآ؟٥‏ ثم نضغط عل ڊرliمg‏ . Windows Explorer‏ 
اضغط على زر ٤إ۾)S‏ ا نختار المستكشف 
Explorer‏ 
وفي كلا الحالتين تظهر نافذة المستكشف حيث تقسم إلى قسمين اليسرى وتظهر بها محتويات الكمبيوتر › أما 
الجهة اليسرى فتظهر بها أسماء الملفات والفهارس الفرعية للعنصر المختار في النافذة اليسرى. 


فمثلاً لإظهار الفهارس والملفات: نضغط على رمز القرص الصلب :] بالجهة اليسرى من النافذة فتظهر جميع 
الفهارس والملفات الموجودة فيه وعند الضغط مرتين متتاليتين على رمز أي فهرس فإنه يفتح إظهار جميع 
الملفات والفهارس الفرعية الموجودة بداخله. ويمكن أيضاً التحكم في طريقة عرض هذه الملفات والفهارس 
وذلك عن طريق فتح قائمة عرض سء۷1 واختيار الأمر ءرهء1 معه.1 وذلك لجعل الملفات والفهارس تظهر 
بشکل کبیر أو اختيار s«هء]‏ $211 وذلك لجعل الملفات والفھارس تظھر بشکل صغیر أو اختیار ئر بحيث 
تظهر على شكل قائمة او اختيار sازو)‏ م( بحيث تظهر كافة تفاصيل الملفات أو اختیار Arrange icons Z‏ 

By Name‏ أو By Type‏ أو 5 By Date‏ الخ. 


ل اده اش ك و اة اال فة 
تقوم أولا باختيار مكان الفهرس الذي نريد انشاءه ومن ثم فتح قائمة ملف (ع۴1) ووضع المؤشر على الأمر 


جديد س])) ثم الضغط على الأمر م ل1٠۴‏ فيتم انشاء فهرس جديد في القسم الأيمن تقوم بعد ذلك بتسميته 
ا ا 


افير ران ق سان ف 
نضع المؤشر على الفهرس أو الملف المطلوب تغيير اسمه ومن ثم الضغط على زر الفارة الأيمن فتظهر قائمة 
مختصرة› نختار منها اعادة تسمية (Rename)‏ فيظهر صندوق مستطیل نقوم بادخال الاسم الجديد فيه. 
اققا ا د وا نت ا ن 
نضع المؤشر على الملف الأول ونضغط مرة واحدة فيتم تظليله بعد ذلك نضغط على مفتاح (٤1۴طS)‏ باليد 


اليسرى وبنفس الوقت نختار آخر ملف بواسطة الفارة فيتم تظليل جميع الملفات. 


لتظاب ل > دةماف ات متفرة فة 


نضع المؤشر على الملف الأول ونضغط مرة واحدة فيتم تظليله بعد ذلك نضغط على مفتاح ))٥"٤٣01(‏ بالید 
الب ری تنم بوا طة الفارة نختار “كل ما ف زحد تظايا ل 
E2‏ » ن فم س لآخذ ر أو من ق رص لآذ ر 
نقوم بتظليل الملف أو الفهرس بعد ذلك نفتح قائمة تحرير (516) ثم اختيار الأمر قص (اں٥)‏ بعد ذلك نضع 
المؤشر في المكان المراد النقل إليه وفتح قائمة تحرير )۴d14(‏ والضغط على الأمر لصق.(عاءو۲) 

4 » أو أك ۰ £ س لآخ ) أو قن وق ص لاک : 
نقوم بتظليل الملف أو الفهرس المراد نسخه بعد ذلك نفتح قائمة تحرير )8۵1٤(‏ ثم اختيار الأمر نسخ (رمه٣)‏ 
بعد ذلك نضع المؤشر في المكان المراد النسخ إليه وفتح قائمة تحرير )8d16(‏ والضغط على الأمر.(ء٤ئوم)‏ 


ملاحظة: الفرق بين النسخ والنقل هو أن النسخ تعني أخذ صورة ثانية أما النقل الغاؤها من مكانها. 


له ذفما ف أوفه سرس أواكث ر 


تقوم بتظليل المطلوب حذفه ومن ثم الضغط على مفتاح ع)1م أو اختيار ٤٥1ء0‏ من قائمة ملف م۴1 أو 
ال غط على رز الفارة الأيمن واختيار Delete‏ من القائنمه المختصرة. 


وممکن عن طریق تة المحذوفات (Recycle Bin)‏ استرجاع الملفات المحذوفة. 


تھین ةة الأق راص اnlرi——ۉڑDisks:ã Formatting‏ 
قبل استخدام الأقراص الجديدة يجب تهينتها لاستقبال البياقات وتتم عملية تهينته بطريفتين هما: 
نضع القرص المنوي تهيئته في مشغل الأقراص (: ۸) ثم اختيار رمز مشغل الأقراص (: ۸) من نافذة 


المستكشف وضغط مفتاح الفارة الأيمن واختيار تهيئة قرص )۴٠١"۵۲(‏ من القائمة المختصرة فتظهر لنا 
نافذة أخرى حيث نستطيع من خلالها تحديد نوع التهيئنة والسعة وتسمية القرص. 
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نختار رمز امtاuم‌صهء 1y‏ ومن ثم نختار رمز المشغل (: ۸ ) بعد ذلك نفتح قائمة ملف ۴1٥‏ ثم اختیار 
تهيئ 4د سرص (Format)‏ وه ذا. 


ل ص ا ا و وو gg‏ ا حرص 

نقوم أولاً بتظليل المطلوب ثم اختيار ملف م۴1 من القائمة ومن ثم الضغط على الأمر خصائص 
Prope es(‏ )فتظه ر خصائص القرص أو الملف المطلوب. 

ند خخ ق رص م ورن إل سى ق رص م نن آذ ر: 


نضع القرص المراد نه نسخه با لمشغل (: 4) بعد ذلك نختار من نافذة | لمستكشف رمز المشغل (: ۸) ومن ثم 
الضغط عليه بواسطة زر الفارة الأيمن فتظهر قائمة مختصرة نختار منها (kئ¡٥‏ رمه ) تظهر لنا نافذة 


أ خت رى ندا ف هات آي وال ينن النسستسح. 


1 4 أو غيل با امج i‏ المسةكة ۴ 
يتم أو اختيار المسنتد المطلوب ثم ضغط رز الفارة الأيسر مرتين متتاليتين أو عن طريق اختيار من القائمة 
ما ف File‏ ومن شم اتی ار فتح Open.‏ 
لطاب ةما فم ن ناف iذةالستكش‏ ف 


نقوم أولاً اختيار المستند المطلوب ومن ثم اختيار ملف من القائمة والضغط على الأمر طباعة )Prin۵(‏ فیتم 
طباعة وها ضس الطاب ةة الإفتراض ‏ ية. 


ش ريط اله اام (إض اة وإزال إن دددبرمج ي( 
يمكن سحب شريط المهام من أسفل الشاشة إلى الجانب الأيمن ليصبح أفقياً وذلك بالضغط على أي مكان فارغ 
علسسسسسسسسسسسىی الث ريط وال حبلم> فن الجدر سد 
كذلك يمكن توسيع عرض الشريط وذلك بوضع المؤشر على حده حتى يتغير شكله لسهم له رأسان حيث يمكن 
الض خط وال حب لاء سى أو الأ فل لتوس يعه أو تض قيقه. 
اء دادش ريط qol‏ ÈèۉTaskbar:ptp‏ 

يمكن استدعاء شريط المهام عن طريق الضغط على زر ابدأ )5٤4۲(‏ ثم اختيار اعدادات (ع«ذ)٤مء)‏ ومن ثم 
اختيار شريط المهام وط وه حيث تظهر لنا نافذة , خصائص شريط المهام > حيث ممكن من خلال هذه 
النافذة أن نجعل شريط المهام دوماً في المقدمة أو إخفاء تلقائي له أو جعل رموز قائمة البدء صغيرة واظهار 
الد اعةئا ىش ريطالمه ام 
وأيضاً ممكن من خلال نافذة خصائص شريط المهام الضغط على التبويب برامج قائمة بدء التشغيل ٤إه)؟S‏ 


Nenu Program‏ حیٹ ستظھر لنا نافذة أخرى > حيث يمكن من خلال هذه النافذة إضافة بند برمجي إلى 
قائنمة البرامج ويمكن إزالةبند برمجي من قائمة البرامج. 


مه ار ااا هه 


يحتوي نظام ويندوز على عدة برامج هامة حيث من خلالها ممكن المحافظة على القرص الصلب وتحسين أدائه 


و س س ا ل الب سس رامج م ايلي : 
پر نامج الل خخ الإحتياط Back up.‏ 


يجب عمل نسخ احتياطية للفهارس من القرص الصلب على الأقراص المرنة وذلك خوفاً من ضياع هذه 
الفهارس في حالة تعطل القرص الصلب ويتم ذلك من خلال برنامج up‏ ء8 حيث يتم الدخول إلى هذا 


البرنامج عن طريق الضغط علی زر ابدأً ٤ھtء‏ ثم اختیار P0845‏ ثم اختيlر system p۾‌û Accessories‏ 
ئ ومن ثم الضغط على مں ء8 حيث من خلال هذا البرنامج تقوم باختيار الفهارس التي نحتاجها من 
الفشرص الص لب وتع ل له ان خحخ على الأقراص المرنتتة. 


ومن خلال هذا البرنامج أيضاً يمكن أن تقوم باسترجاع (١إ٠)وه۸)‏ هذه النسخ الإحتياطية متى أردنا. 


ډر تامج defragmentation‏ 


وهو يعمل على ترتيب جميع ملفات القرص الصلب ودمج الفراغات مع بعضها مما يؤدي إلى زيادة سرعة 
الكمبيوتر › ویتم الدخول إلى هذا البرنامج عن طریق الضغط على زر ابداً (start)‏ ومن ثم اختیار 

Disk Defragmenter ثم اضغط عılJ !لمر‎ system tools ثم‎ Accessories تم الملحقات‎ Programs 
تم نختار بعدذلك القرص الذي نريد أن نقوم بترتيب الملفات له وتحسين أدائنه.‎ 


Scan disk ڊرلسسسسسامچ‎ 


يقوم هذا البرنامج بعمل فحص للأقراص من حيث الأعطال الموجودة عليه واصلاحها وتحديد القطاعات التالفة 
حتسسسسسسسسسى لا سسسستم تسس جيل البيان ات عليه ا 


ويتم الدخول إلى هذا البرنامج عن طريق الضغط على زر ابدأ start‏ ثم اختيار قائمة البرامج كدرھا عام ثم 
قائمة الملحقات sعiإموومع‏ ۸ ثم قائمة System Tools‏ ومن ثم الضغط على برنامج kوذلق‏ روء؟ حيث 
نختار الفشرص الذي نرد أن تعمل lل_ŠÛdkdqۉScan.q‏ 


برنامج Drive space‏ 
يقوم هذا البرنامج بضغط الملفات الموجودة على القرص وذلك لزيادة سعة القرص .حيث يتم الدخول إلى هذا 


البرنامج عن طريق الضغط عذJ‏ jزر Start‏ ڌۃ Accessories‏ ڌ۾م Drive space pû system Tools‏ ثم بعد 
ذلك نختار القرص الذي نريد أن نعمل له ضغط, 


hassouni63 @ yahoo.com 


